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Die Evangelische Kirche von Westfalen (EKvW) als viertgrößte Landeskirche innerhalb
der EKD (Ev. Kirche in Deutschland) mit rund 2 Mio. Mitgliedern sucht für das Amt für
Jugendarbeit zum 1. April 2023 (oder später)

zwei Verwaltungskräfte
(m/w/d)

Das Amt für Jugendarbeit (AfJ) ist eine Einrichtung der Evangelischen Kirche von West-
falen mit Dienstsitz in Schwerte, Haus Villigst. Als Zentralstelle ist es Ansprechpart-
ner*in für alle, die sich in der Arbeit mit Kindern und Jugendlichen in Westfalen enga-
gieren.
Für das Verwaltungsteam sucht das AfJ qualifizierte Verstärkungen im Rahmen einer
Vollzeitbeschäftigung (39 Stunden) und einer Teilzeitbeschäftigung (bis zu 30 Stun-
den) jeweils in unbefristeter Anstellung.

Zu Ihren Aufgaben gehören unter anderem:
 Organisatorische Unterstützung der Referent*innen bei der Vorbereitung und

Durchführung von Fortbildungen und Projekten,
 Gremien- und Veranstaltungsmanagement,
 selbstständige Sachbearbeitung,
 Rechnungserstellung und vorbereitende Buchhaltung,
 administrative Tätigkeiten und Datenpflege.

Was Sie mitbringen:
 eine abgeschlossene Verwaltungsausbildung,
 Kenntnisse in kaufmännischer Buchführung,
 Organisationsgeschick, Eigeninitiative und eine strukturierte Arbeitsweise,
 ausgeprägte Team- und Kommunikationsfähigkeit,
 Kompetenz im Umgang mit diversen Programmen wie Word, Excel und Access, so-

wie Cloud-Anwendungen wie TEAMS, Sharepoint, OneNote, etc.,
 Identifikation mit den Aufgaben, Zielen und Werten der Evangelischen Kirche von

Westfalen.

Wir bieten:
 eine Vergütung nach Entgeltgruppe 6 BAT-KF (angelehnt an den TVöD - kommu-

nale Fassung),
 eine sinnvolle und abwechslungsreiche Tätigkeit im Bereich der Evangelischen Kir-

che,
 die Möglichkeit zur Mitgestaltung und Weiterentwicklung von Prozessen und Ab-

läufen,
 die Möglichkeit zum Mobilen Arbeiten an einzelnen Wochentagen,
 die Möglichkeit zur Fort- und Weiterbildung,
 ein gutes kollegiales Miteinander im Team der Verwaltungskräfte.



Wir wertschätzen Vielfalt und begrüßen daher alle Bewerbungen – unabhängig von
geschlechtlicher Identität, Nationalität, ethnischer Herkunft, Behinderung und Alter.
Uns ist es ein besonderes Anliegen, möglichst vielfältige Perspektiven und Erfah-
rungshintergründe in unsere Arbeit einzubeziehen.

Schwerbehinderte Bewerber*innen werden bei gleicher Eignung bevorzugt berück-
sichtigt. Wir bitten um einen entsprechenden Hinweis und Nachweis in Ihren Bewer-
bungsunterlagen.

Senden Sie Ihre aussagekräftige Bewerbung bitte bis zum 20. Januar 2023 in einer zu-
sammengefassten pdf-Datei und Ihre Rückfragen an:

Amt für Jugendarbeit der EKvW
z.Hd. Herrn Knut Grünheit (Geschäftsführende Leitung)

Iserlohner Straße 25, 58239 Schwerte
02304 / 755-181

knut.gruenheit@afj-ekvw.de


